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OFICIO-CIRCULAR NUM. 13/2025, DE 3 DE MARZO, DE LA DIRECCION DE
EDUCACION, EMPLEO Y BRAILLE

ASUNTO: Convocatoria del “Curso online de competencias ofimaticas. Nivel
Medio” del Servicio de Apoyo al Empleo.

Registro general nUmero: 2025/0039828

La Direccion de Educacion, Empleo y Braille convoca una formacién de
ofimatica denominada “Curso online de competencias ofimaticas. Nivel Medio”,
dirigido a las personas afiliadas usuarias del Servicio de Apoyo al Empleo:
predemandantes, demandantes de empleo, demandantes de mejora y
ocupados. El objetivo de esta accion formativa es proporcionar una formacién en
el paquete de Microsoft Office, conjunto de herramientas destinadas a la
creacion, edicién, almacenamiento y transmision de informacién, cuyo
conocimiento es demandado por multiples empresas para acceder a puestos de
trabajo que requieren del uso de ordenador.

Por consiguiente, y de acuerdo con las facultades conferidas al director
general de la ONCE en el articulo 6.3.d) del Real Decreto 358/1991, de 15 de
marzo, en su redaccion dada por el Real Decreto 1200/1999, de 9 de julio, asi
como en los vigentes Estatutos de la ONCE, y atendiendo a los procedimientos
para la publicacién de normativa previstos en la Circular 12/2011, por el presente
se convocan 30 plazas, con arreglo a los siguientes criterios:

1. DESTINATARIOS

El curso va dirigido a las personas afiliadas usuarias del Servicio de Apoyo al
Empleo: predemandantes, demandantes de empleo, demandantes de mejora y
ocupados; en posesion, como minimo, del Titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria (ESO), o equivalente, con conocimientos de informatica
y de tiflotecnologia.

Se convoca un grupo de 30 cursillistas, pudiendo la Direccion de Educacion,
Empleo y Braille anular la accion si no hubiera un minimo de 15 candidaturas
gue se considerasen aptas para la participacion en el curso.

2. CONTENIDOS DEL CURSO

El curso se impartira de manera telematica a través de la plataforma Zoom, en
dos sesiones semanales en directo de duracion de 2,5 horas, en turno de tarde.
Ademas, los cursillistas dispondran de contenidos didacticos que estaran
integrados en una plataforma Moodle, que serviran para reforzar los
conocimientos adquiridos durante las sesiones online.
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Durante las sesiones se realizaran ejercicios practicos y los cursillistas contaran
con una bateria de ejercicios adicionales a realizar para poder afianzar el
aprendizaje.

La duracion total del curso sera de 82 horas (67 horas de clase online mas 15
horas de ejercicios obligatorios), agrupadas en 13 semanas lectivas. Los
contenidos, que se desarrollardn en médulos, se recogen en el anexo IV
“Temario”.

3. ORGANIZACION Y DESARROLLO

El curso se desarrollarda en modalidad online, desde el 29 de abril de 2025 al 31
de julio de 2025.

Los cursillistas seleccionados estaran sujetos a evaluaciones y revisiones
periddicas por parte de la Direccion General, pudiendo perder el derecho a la
participacion en el curso cuando, en cualquiera de dichas evaluaciones o
revisiones, se constate que concurre cualquiera de los siguientes motivos:

a) La falta de aprovechamiento.

b) La falta de visualizacién de, al menos, el 80% de los contenidos del
Curso.

c) La no realizacién de todos los ejercicios de caracter obligatorio y su
entrega en el plazo indicado.

d) Lafalta de asistencia a mas de 6 de los 27 seminarios online que se
realizaran a lo largo del curso.

e) Un rendimiento académico inferior al nivel exigido en el curso.

f) Otras situaciones que, objetivamente consideradas por la Direccion
General, pudieran justificar la pérdida del derecho.

Las resoluciones que adopte la Direccion General en estos supuestos se
comunicaran de manera fehaciente a la persona interesada por parte de la
Direccion de Educacion, Empleo y Braille, debiendo estar siempre
suficientemente motivadas, en base a la informacion ofrecida por el centro
formador responsable del curso.

4. REQUISITOS DE PARTICIPACION Y MERITOS

Podran tomar parte en la presente convocatoria las personas interesadas que
reunan los siguientes requisitos:

a) Estar afiliado/a a la ONCE.
b) Estar en edad laboral de acuerdo con la legislacién vigente.

c) Estar en posesion del Titulo de Graduado de la ESO o equivalente,
como minimo.

d) Dominar suficientemente un sistema de lectoescritura, con destreza en
el manejo de las ayudas Opticas necesarias y/o de las adaptaciones
tiflotécnicas.
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e) Ser demandante de empleo, demandante de mejora u ocupado y estar
registrado como tal en la Bolsa de Empleo de Personas Afiliadas a la
ONCE, o ser predemandantes de empleo y tener activa el area
correspondiente en la aplicacion de servicios sociales de la ONCE.

f) Disponer de un ordenador con sistema operativo Windows 7, o
superior, y auriculares o altavoces para poder escuchar los contenidos
del curso.

g) Poseer conocimientos suficientes de informatica. Los conocimientos
minimos necesarios para poder acceder al curso son:

> |Independencia funcional en el acceso al equipo informético. La
experiencia del usuario se basa en el sistema operativo Windows,
del que deber4d conocer y manejar con soltura conceptos
elementales como archivos y carpetas, tipos de archivo,
aplicaciones, asi como las técnicas y herramientas de accesibilidad
necesarias para el correcto seguimiento del curso.

> Conocimientos basicos del funcionamiento del paquete Office.

> Disponer de alguna version del paquete Office, preferiblemente
Office 365 u Office 2021, ya que el curso est4d basado
fundamentalmente en estas versiones.

> Para el correcto desarrollo del curso, los cursillistas deberan
disponer de una cuenta de correo electrdnico, conocer su uso y su
funcionalidad (envio y recepcion de correos, ficheros adjuntos, etc.).

5. EXPEDIENTES DE SOLICITUD

Las personas interesadas en participar en el curso que se convoca presentaran
una solicitud (anexo 1), un cuestionario de accesibilidad (anexo Il) y el
documento de cesion de derechos de imagen y el consentimiento expreso para
tratamiento de datos de caracter personal (anexo lll), antes del dia 1 de abril de
2025, a través de su centro de adscripcion, dirigida a la Direccion General
Adjunta de Servicios Sociales para Personas Afiliadas de la ONCE, acompafnada
de los siguientes documentos:

a) Fotocopia de la certificacion académica de los estudios realizados.
b) Curriculum vitae del candidato.

c) Escrito en el que, de manera fundamentada, el candidato exponga los
objetivos individuales que se persiguen con la participacion en el curso.

La solicitud también se podra realizar por medio de la Sede Electrénica, dentro
de Club ONCE. En caso de hacerlo a través de la Sede Electronica de la ONCE,
debera iniciarse sesion en Club ONCE y acceder al enlace “Sede Electrénica
SEDE” (visualmente esta ubicado en el lateral derecho de la pagina). Una vez
dentro, deberan comprobarse los datos relativos a nombre y apellidos, NIF,
teléefono movil, correo electronico y centro de adscripcion. Seguidamente
deberan cumplimentarse los campos “Asunto” (IMPORTANTE INDICAR:
SOLICITUD CONVOCATORIA DIRECCION DE EDUCACION, EMPLEO Y
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BRAILLE”), “Descripcién” (SOLICITUD CURSO OFIMATICA NIVEL MEDIO) y
adjuntarse los documentos correspondientes (se pueden remitir hasta cinco
archivos diferentes) y seleccionar en el campo “Eventos Vigentes” el evento
EV202502280000000009 — Curso ofimatica - nivel medio. A continuacion,
pulsar “Enviarl.

Al objeto de ser mas operativos en el proceso de seleccion, las delegaciones
territoriales y direcciones de zona deberan remitir los expedientes que se
entreguen directamente en los centros a la Direccion de Educacion, Empleo y
Braille de Direccion General, conforme los vayan recibiendo, finalizando el plazo
de remisién el 2 de abril de 2025. De igual forma, los centros deben informar a
Direccion General en caso de no producirse ninguna solicitud.

En el supuesto de solicitudes presentadas en los propios centros, seran
remitidos a Direccion General (via COMOFI y en formato digital), los documentos
enumerados en este apartado 5: solicitud (anexo 1), cuestionario de accesibilidad
(anexo 1), fotocopia compulsada de la certificacion académica de los estudios
realizados, curriculum, escrito de objetivos individuales y el documento de cesién
de derechos de imagen y consentimiento expreso para tratamiento de datos de
caracter personal (anexo Ill). El informe de idoneidad del centro se recibira en el
Departamento de Apoyo al Empleo de Direccion General a través de la
aplicacion corporativa.

No se recabara de la persona solicitante ningin documento que ya obre en poder
de su centro, debido a otras solicitudes precedentes que haya podido presentar,
y que se encuentre dentro del periodo de vigencia de este.

Las pruebas de seleccion consistiran en una prueba técnica enviada por correo
electrénico (que debera ser remitida por el mismo medio una vez realizada) y en una
entrevista telefénica. Los solicitantes que rednan los requisitos establecidos en el
presente Oficio-Circular seran convocados, a partir del dia 4 de abril de 2025, para
la realizacion de la prueba técnica de seleccion. Por su parte, las entrevistas se
realizaran a partir del 21 de abril de 2025, siempre y cuando se haya obtenido un
APTO en la prueba técnica que demuestre tener conocimientos de nivel basico en
el paquete Office, circunstancia que se notificara a las personas interesadas.

6. PROCESO DE SELECCION
El comité de seleccion estara compuesto por los siguientes miembros:

Presidencia: titular de la Direccion General Adjunta de Servicios Sociales
para Personas Afiliadas.

Vicepresidencia: titular de la Direccion de Educacion, Empleo y Braille.
Vocalias: titular del Departamento de Apoyo al Empleo.

1 Se debe incluir obligatoriamente un documento como comunicado, y opcionalmente, un maximo
de cuatro anexos; es decir, el maximo es de 5 ficheros. La suma total del tamafio de los archivos
no puede exceder 20 MB.
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un representante de la entidad docente que imparta el curso
online.

Secretaria: realizara esta funcion un Especialista de Apoyo al Empleo
de la Direccion de Educacion, Empleo y Braille, que actuara
con voz y sin voto.

El comité de seleccion se reunira para tomar una decision sobre las solicitudes
presentadas el dia 23 de abril de 2025. Si por causas de fuerza mayor, algun
miembro del comité de seleccién no pudiera asistir a la reunion en la fecha
sefialada, podra delegar su participaciéon y voto en otro miembro del mencionado
comité. En caso de que solo pudiera asistir un namero inferior a la mitad de los
integrantes del comité, se modificara la fecha para garantizar la presencia de, al
menos, la mitad de los miembros titulares. Las decisiones del comité se adoptaran
por mayoria de sus miembros. En caso de empate, el voto de la presidencia sera
dirimente.

Este comité valorara y seleccionard las solicitudes recibidas en funcién de los
requisitos y méritos acreditados, segun el siguiente baremo, hasta un maximo
de 10 puntos en total:

v" Valoracién curricular: hasta 1 punto.

v" Motivacion fundamentada de obijetivos individuales: hasta 1 punto.
v" Prueba técnica: hasta 4,5 puntos.

v' Entrevista: hasta 3,5 puntos.

El comité de seleccion elegira un maximo de 30 participantes en el curso y, en
Su caso, sus correspondientes suplentes, para el supuesto de que decaiga el
derecho de aquellos a la participacion en la accion formativa. La incorporacién
al curso de los suplentes se producird siempre y cuando ello sea posible en
funcion del momento en que esta circunstancia suceda.

La decision sobre la seleccidn de los candidatos debera constar por escrito, estar
debidamente motivada, y se comunicara a todos los participantes en el proceso
de seleccidn. En el caso de haber mas candidatos y candidatas aptas que plazas,
tendran prioridad para la realizacion del curso aquellos que sean
predemandantes y demandantes de empleo y, de entre estos, las personas con
ceguera total. Esta prioridad se aplicara, tanto para los seleccionados para el
curso en calidad de titulares, como para los suplentes.

Como medida de accion positiva en materia de igualdad, en la seleccion de
candidatos aptos se tendran también en cuenta criterios de paridad entre
hombres y mujeres.

Ademas, no mas tarde del 25 de abril de 2025 mediante Nota-Circular de la
Direccion de Educacion, Empleo y Braille se publicaran los nombres de las
personas candidatas seleccionadas y de las suplentes.
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7. OTRAS CUESTIONES DE INTERES

El desarrollo de las acciones formativas podra ser modificado, previo aviso a los
cursillistas, si concurren causas que, a juicio de la ONCE, lo justifiquen y, en todo
caso, si se considera que con ello se mejora el nivel de calidad y de obtencién
de resultados de la formacion.

8. RECURSOS

Contra las resoluciones dictadas por el comité de seleccion podra interponerse
recurso por los interesados ante el Consejo General, segun lo dispuesto en la
Circular 5/2009, de 1 de junio, de la entonces Direccion General Adjunta de
Coordinacion y Recursos Humanos y Generales, en la que se contienen las
instrucciones sobre tramitacion de recursos ante el Consejo General, o0 norma
que la sustituya.

DISPOSICION ADICIONAL

La ONCE ha adquirido un compromiso firme en la defensa y la aplicacion
efectiva del principio de igualdad entre mujeres y hombres y entiende que debe
velar por que en la comunicacion interna y externa de la Organizacion se utilice
un lenguaje no sexista. Para ello, intenta recurrir a técnicas de redaccién que
permitan hacer referencia a las personas, sin especificar su sexo.

No obstante, en los documentos normativos, en ocasiones es necesaria
la utilizaciébn de términos genéricos, especialmente en los plurales, para
garantizar claridad, rigor y facilidad de lectura, sin que esto suponga ignorancia
en cuanto a la necesaria diferenciacién de género, ni un menor compromiso de
la Institucion con las politicas de igualdad y contra la discriminacién por razén de
sexo.

DISPOSICION FINAL

El presente Oficio-Circular entrara en vigor el dia 4 de marzo de 2025, y
de su contenido se dara la maxima difusion entre todas las personas afiliadas,
con comunicacion expresa de la Direccidon del Centro a todas aquellas personas
gue pudieran estar interesadas.

EL DIRECTOR GENERAL ADJUNTO
DE SERVICIOS SOCIALES PARA PERSONAS AFILIADAS

52270092Q Firmado digitalmente
por 52270092Q MANUEL

MANUEL ANDRES RAMOS (R:
ANDRES RAMOS 672872815)

Fecha: 2025.03.03
(R: G72872815)  10:39:55 +01'00"

Andrés Ramos Vazquez

RESPONSABLES DE LAS DIRECCIONES GENERALES ADJUNTAS,
DIRECCIONES EJECUTIVAS, DELEGACIONES TERRITORIALES,
DIRECCIONES DE ZONA Y DE CENTRO DE LA ONCE.
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ANEXO [: INSTANCIA = SOLICITUD

NOMBRE Y APELLIDOS:
TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

FECHA DE NACIMIENTO:
DIRECCION:

PROVINCIA:

CENTRO ONCE DE ADSCRIPCION:

[ ]Solicita participar en el proceso de seleccién del Curso de Competencias
Ofimaticas. Nivel medio, convocado en el Oficio-Circular 13/2025, conociendo y
aceptando las condiciones para realizar la formacion, considerando reunir los
requisitos exigidos y encontrdndome inscrito en la bolsa de empleo de la ONCE
en situacion de (elegir seguin corresponda) [_| predemandantes [_] demandante
de empleo [_] demandante de mejora [_] tener una ocupacion registrada en el
Servicio de Apoyo al Empleo.

Documentacion que se aporta:

[] Fotocopia del documento nacional de identidad.

[] Fotocopia del titulo formativo reglado mas alto alcanzado

[] Escrito en el que se fundamenta la motivacién para realizar el curso
[_] Curriculum Vitae actualizado.

En a

Firmado:

DIRECCION GENERAL DE LA ONCE
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ANEXO II: CUESTIONARIO DE ACCESIBILIDAD

(A cumplimentar por el solicitante)

Nombre completo del solicitante

[ERN
1

Definicion de la situacion visual:

Pérdida total de vision, pérdida casi total (vision solo Util para orientacion
y movilidad), pérdida profunda, pérdida severa (lee y escribe en tinta con
ayudas Opticas), pérdida moderada (lee y escribe en tinta sin ayudas
Opticas).

2- ¢Padece alguna discapacidad por razones distintas a las visuales? Si la
respuesta es afirmativa, indique el tipo

3- ¢Posee un nivel suficiente de autonomia personal? Responder si 0 no

4- ¢Utiliza herramientas tiflotécnicas? Si la respuesta es afirmativa, detalle
cuales

5- ¢Qué codigo de lectoescritura utiliza? (indicar tinta o Braille)

6- ¢Conoce el Braille computerizado? (responder si 0 no)

7- ¢Sabe mecanografia? (responda si 0 no)

¢Utilliza algun teclado adaptado? Si la respuesta es afirmativa
indique cual

8- Indigue su nivel de conocimiento en las siguientes aplicaciones
(responda indicando nulo, inicial, usuario o avanzado:

Windows
Procesador de texto
Hojas de Célculo
Bases de datos
Redes Sociales
Internet
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ANEXO IIl: CESION DE DERECHOS DE IMAGEN

D./Da. con DNI n. , mayor de edad, con domicilio
en , teléfono

AUTORIZO a las entidades del Grupo Social ONCE (en adelante, Grupo Social
ONCE) para que capte o grabe mi imagen y voz durante el desarrollo del evento
o la actividad en la que yo participe

AUTORIZO asimismo, de forma indefinida, salvo que medie revocacion expresa
y comunicada de forma escrita de la autorizacién que ahora concedo, al Grupo
Social ONCE para la incorporacion de las imagenes (incluida la voz) que sobre
mi persona se capten y graben en dicho evento o actividad a sus archivos
audiovisuales, para que puedan ser utilizadas en todo o en parte por el Grupo
Social ONCE en acciones internas y externas de divulgacion, promocion y
publicidad de su imagen institucional y de las actividades econémicas, sociales,
asistenciales y de formacion a su personal y a terceros que las mismas
desarrollan.

EN PARTICULAR, AUTORIZO al Grupo Social ONCE a la reproduccion,
difusién y comunicacién publica de mi imagen (incluida la voz) captada o
grabada en el evento o actividad indicado en los siguientes medios y
soportes y para las siguientes finalidades:

1.cualquier medio interno del Grupo Social ONCE gréficos, audiovisual,
videografico, electrénico de transmision de datos, internet o cualquier otro
procedimiento de difusibn de imagenes por via telematica que pudiera
constituirse en el futuro sin limite en el niumero de emisiones, pudiendo
efectuar cuantas copias resulten necesarias para la consecucion de este fin,
para la utilizacion de las imagenes en campafas institucionales organizadas
por el Grupo Social ONCE en actos publicos o privados;

2.cualquier medio externo al Grupo Social ONCE, grafico, audiovisual
videografico, electrénico de transmision de datos, internet o cualquier otro
procedimiento de difusion de imagenes por via telematica que pudiera
constituirse en el futuro sin limite en el nUmero de emisiones, pudiendo
efectuar cuantas copias resulten necesarias para la consecucion de este fin,
con la finalidad de divulgar, difundir y promover la imagen institucional de
Grupo Social ONCE vy las actividades econdmicas, sociales, asistenciales y
de formacion que las mismas desarrollan;

3.las Redes Sociales y otros sitios web propios o que colaboren con el Grupo
Social ONCE donde éstas participen y tengan presencia corporativa o
institucional;

4.la impresion sobre el Cup6n o cualquier otra modalidad de loteria de a que
sea titular el Grupo Social ONCE;

5.en las campafias publicitarias que el Grupo Social ONCE acometa en
cualquier soporte y medio de comunicacion (incluidas las redes sociales e
internet) sobre las actividades economicas, institucionales, sociales,
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asistenciales y de formacion que realizan, incluido el sorteo del Cup6n o de
cualquier otra modalidad de loteria de la que sea titular el Grupo Social ONCE

La autorizacion conferida se otorga sin limitacion temporal ni geografica
alguna, y con cardcter gratuito. La autorizacion a Grupo Social ONCE
comprende la ONCE, la Fundacion ONCE, Grupo llunion, S.L. y aquellas
otras entidades dependientes de aquéllas conforme a lo dispuesto en el
articulo 18 de los Estatutos de la ONCE (BOE de 21 de diciembre de 2019).
La relacién de entidades que conforman el Grupo Social ONCE se puede
consultar en: https://www.once.es/conocenos/organigrama-
cooperacion/copy of asi-es-el-grupo-social-once

Lo que comunico, a los efectos que sefiala el articulo 2° de la Ley Orgéanica
1/1982, de 5 de mayo, sobre Proteccion Civil del Derecho a la Propia Imagen.

Y en sefal de que autorizo expresamente todo cuanto antecede, firmo el
presente documento

En , a de de 2025.

Fdo.:

DNI n.°
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CONSENTIMIENTO EXPRESO PARA TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

De acuerdo con lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las
personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la
libre circulacion de estos datos (Reglamento general de proteccion de datos) y
en la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales
y garantia de los derechos digitales, se le informa de los siguientes aspectos:

O

Los datos de caracter personal del solicitante que constan en la solicitud y en el
documento de cesion de derechos de imagen seran tratados por la ONCE, en
su calidad de responsable del tratamiento de sus datos de caracter personal,
gue tiene su domicilio a estos efectos en su Direccién General, en la calle Prado
n.° 24, 28014 Madrid.

La recogida y tratamiento de los datos personales del solicitante es
consustancial a la solicitud y a la cesion de derechos de imagen de la que traen
causa. En consecuencia, el tratamiento que la ONCE va a hacer de los datos
del cedente es necesario para guardar constancia documental, tramitar y
gestionar la solicitud y la cesion de los derechos de imagen objeto de la
autorizacién y poder hacer uso de estos en los términos autorizados.

Si no presta su consentimiento para el tratamiento de los datos, la solicitud no
podra ser tramitada y la autorizacion de cesion de imagen no podra surtir sus
efectos legales.

La ONCE tiene nombrado Delegado de Proteccion de Datos con quien se podra
contactar en el correo electronico dpdatos@once.es y/o en la direccidén postal
de la calle Prado, n.° 24, 28014 Madrid.

La base juridica del tratamiento de datos se encuentra en el consentimiento
expreso e informado del titular de los datos.

La imagen del cedente podrda ser divulgada al publico en los términos
autorizados en el documento de cesion de los derechos de imagen a favor del
Grupo Social ONCE.

Los datos se conservaran indefinidamente por efectuarse la cesién de los
derechos de imagen con caracter indefinido, salvo que medie revocacion
expresa y comunicada de forma escrita de la cesién, en cuyo caso se
procedera a la cancelacion de los datos transcurridos 4 afos.

En cualquier momento, podra ejercer sus derechos de acceso a los datos,
rectificacion, supresion, limitacion u oposicion al tratamiento y a la portabilidad
de los datos, asi como a revocar su consentimiento al tratamiento de sus datos.
Estos derechos podran ser ejercidos mediante solicitud por escrito a la ONCE
dirigida a la direccion postal de la calle Prado n.° 24, 28014 Madrid o al correo
electronico dpdatos@once.es. La revocacion del consentimiento no afectara a
la licitud del tratamiento basada en su consentimiento inicial.
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o La persona solicitante tiene derecho, en caso de que asi lo considere, a
presentar una reclamacién ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.

La persona firmante declara que ha sido informada de forma expresa sobre todos
los puntos que aparecen relacionados en el presente documento y que mediante
la firma de este documento otorga su consentimiento inequivoco, libre, informado
y especifico para el tratamiento de sus datos personales incluidos en este
documento por parte de la ONCE para las finalidades anteriormente descritas.

En ,a de de 2025

Fdo.:

DNI n.°
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ANEXO IV: TEMARIO CURSO OFIMATICA - NIVEL MEDIO

MICROSOFT WORD 365: NIVEL MEDIO

TEMA 1. INTRODUCCION A MICROSOFT WORD
- Introduccion a Microsoft Word
- Novedades de Microsoft Word 365/2021
- Especificaciones y limites

TEMA 2. EL INTERFAZ DE MICROSOFT WORD
- Los KeyTips en la cinta de opciones
- Entorno Mouse/Tactil
- Buscar comandos
- Editar PDF en Word
- Guardar como PDF
- Propiedades del documento

TEMA 3. TRABAJAR CON DOCUMENTOS
- El cursor en Word
- Las vistas
- El modo Concentracion
- La pestaia Lector Inmersive
- El modo Inmersive
- Las ventanas
- Las secciones
- La letra capital
- El texto en columnas
- Buscary reemplazar
- Busqueda con comodin
- Bulsqueda inteligente
- Contar palabras
- Traducir en Word

TEMA 4. VINETAS Y NUMERACIONES
- Las vifietas
- La numeraciéon
- La lista multinivel

TEMA 5. LA PAGINA DE WORD
- La pestafia Encabezado y pie de pagina
- El encabezado y pie de pagina
- El encabezado y pie de pagina diferentes
- Numero de pagina en encabezado o pie
- Los elementos rapidos
- Los comentarios
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TEMA 6. ELEMENTOS GRAFICOS
- Pestafia formato de imagen
- Insertar imagenes
- Estilos de imagen
- Ajustes y estilos de las imagenes
- Ajustar texto a objetos
- Pestafa formato de forma
- Insertar formas
- Editando formas
- Pestafa Diseflo SmartArt
- Pestafia Formato SmartArt
- Los SmartArt
- Pestafa Disefio de grafico
- Pestafia Formato de grafico
- Los graficos
- Los graficos, disefio
- Los gréficos, personalizar
- Pestafa formato WordArt
- El WordArt
- El WordArt, estilos y formatos
- Ajustar WordArt a objetos
- Los objetos
- Los vinculos
- Proteger documento
- Restringir formato y edicion

TEMA 7. TRABAJAR CON TABLAS EN MICROSOFT WORD
- La pestafa Disefio de tabla
- La pestafa Presentacion de tabla
- Latablaen Word
- Modificar tablas
- Ordenar datos

TEMA 8. HERRAMIENTAS EN MICROSOFT WORD
- El control de cambios
- Accesibilidad en documentos Word
- El comprobador de accesibilidad
- Las opciones de Word

MICROSOFT EXCEL 365: NIVEL INTERMEDIO

TEMA 1. INTRODUCCION A MICROSOFT EXCEL
- Introduccion.
- Novedades de Microsoft Excel 365/2021
- Nuevas funciones Excel 365/2021
- Especificaciones y limites
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TEMA 2. TRABAJAR CON MICROSOFT EXCEL

- Buscar comandos.

- Formulas en Excel

- Formulas avanzadas

- Las funciones anidadas

- Los Nombres

- Aplicar nombre a férmulas

- Latabla

- Las referencias estructuradas
- Formato Condicional

- Editar los formatos condicionales
- Vinculos entre hojas y libros

TEMA 3. ELEMENTOS GRAFICOS EN EXCEL

- Insertar imagenes

- Estilos en la imagen

- Pestana formato de forma
- Insertar formas

- Pestafa Disefio SmartArt
- Pestana Formato SmartArt
- Los SmartArt

- Pestafa formato de WordArt
- El WordArt

- Cuadro Texto

- Cuadro texto formatos

TEMA 4. LAS FUNCIONES
- Las funciones
- Los tipos de funciones
- Funcién: TRANSPONER
-  Funcién: AHORA
- Funcion: ANO
- Funcién: HOY
- Funcién: MES
- Funcién: Sl
- Funcion: Y
-  Funcién: ENTERO
- Sumar Fechas

TEMA 5. NOTAS Y COMENTARIOS EN MICROSOFT EXCEL

- Notas

- Mejorar las notas

- Los comentarios

- Diferencias entre notas y comentarios

TEMA 6. DATOS EN MICROSOFT EXCEL

- Los vinculos
- Objetos
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- Ordenar datos

- Elfiltro

- Elfiltro avanzado

- Relleno rapido

- El texto en columnas

- Lavalidacion de datos

- Consolidar datos

- Quitar duplicados

- Comprobador de accesibilidad
- Inspector de documento
- Opciones de Excel

MICROSOFT OUTLOOK 365: NIVEL MEDIO

TEMA 1. INTRODUCCION Y NUEVAS UTILIDADES DE MICROSOFT
OUTLOOK 365

- Introduccion a Microsoft Outlook

- Novedades de Microsoft Outlook 365/2021

- Servidores de correo

- Cuenta de correo Outlook (Web)

- Cuenta de correo Gmail

- Los perfiles de Outlook

TEMA 2. EL CORREO ELECTRONICO
- Introduccion al correo electrénico
- Los temas y fondos
- Lafirma
- Retrasar la entrega
- El correo no deseado
- Introduccion a las reglas
- Nivel de proteccién

TEMA 3. EL CALENDARIO
- Introduccion al calendario
- Nueva cita periddica
- Enviar calendario por correo
- Asistente para programacion
- Calendario adicional
- Compartir calendario por correo
- Opciones del calendario
- Imprimir el calendario

TEMA 4. LA NOTA EN MICROSOFT OUTLOOK
- Introduccién a las notas
- Enviar y recibir notas
- Vista de notas
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TEMA 5. PERSONAS
- Introduccién a los contactos
- Los grupos de contacto
- Combinar correspondencia
- Editar destinatarios

TEMA 6. TAREA EN MICROSOFT OUTLOOK
- Introduccién a las tareas
- Mostrar tareas y detalles
- Periodicidad
- Responder
- Cambiar vista
- Acciones de las vistas
- Seguimiento

TEMA 7. BUSCAR EN MICROSOFT OUTLOOK
- Introduccién a las basquedas
- Buscar por opciones
- Busquedas recientes

TEMA 8. LA CARPETA
- Introduccion a las carpetas
- Acciones con carpetas
- Compartir carpetas

MICROSOFT POWERPOINT 365: NIVEL MEDIO

TEMA 1. INTRODUCCION
- Repaso de conceptos basicos de PowerPoint

TEMA 2. TRABAJANDO CON PATRONES
- Patrones de diapositivas
- Patrones de documentos
- Patrones de notas
- Creacién de patrones propios

TEMA 3. PLANTILLAS
- Crear una presentacion a partir de una plantilla
Agregar diapositivas
Eliminar diapositivas
Copiar o duplicar diapositivas (dentro de una misma presentacion)
Mover diapositivas (dentro de una misma presentacion)

TEMA 4. LAS IMAGENES
- Insertar y seleccionar imagenes
- Insertar una imagen en la diapositiva desde el equipo
- Insertar una imagen en la diapositiva desde la web
- Girar y seleccionar las imagenes

Sélo uso interno  Anexo 1V del Oficio-Circular 13/2025 Pagina 5 de 8




ONCE A ONCE

NORMATIVA ONCE

- Editar la imagen

- Efectos de la imagen

- Efecto Predeterminados

- Estilos de la imagen

- Superposicidén de imagenes

- Alinear las imagenes

- Agrupar las imagenes

- Girar y voltear la imagen

- Tamafo y forma de una imagen
- Recortar una imagen

- Opcidn de relleno y ajustar

- Correcciones de brillo, contraste y nitidez
- Color de la imagen

TEMA 5. TRABAJO CON ARCHIVOS MULTIMEDIA
- Insertar sonidos en una presentacion
- Insertar peliculas en una presentacion

TEMA 6. CREAR PRESENTACIONES
- Insertar diapositivas
- Ensayo de intervalos
- Presentaciones personalizadas

ACCESIBILIDAD EN DOCUMENTOS INFORMATICOS: NIVEL MEDIO

TEMA 1. INTRODUCCION A LA ACCESIBILIDAD EN DOCUMENTOS
- Recordatorio conocimientos basicos de accesibilidad en los documentos
informaticos

TEMA 2. LA ACCESIBILIDAD
- Accesibilidad en los textos
- Accesibilidad en las tablas
- Accesibilidad en las imagenes
- Accesibilidad en los Graficos
- Accesibilidad en los SmartArt
- Accesibilidad en las Formas
- Accesibilidad en las Ecuaciones

TEMA 3. LA ACCESIBILIDAD EN LOS DISTINTOS TIPOS DE DOCUMENTOS
- Accesibilidad intermedia en documentos Word
- Accesibilidad intermedia en documentos Excel
- Accesibilidad intermedia en documentos PowerPoint

- Accesibilidad intermedia en documentos Pdf
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MICROSOFT TEAMS: NIVEL MEDIO

TEMA 1. INTRODUCCION A TEAMS
- Repaso de conceptos basicos de Teams

TEMA 2. EQUIPOS
- Repaso de conceptos basicos de Equipos
- Organizar un equipo
- Unirse a un equipo
- Afadir propietarios a un equipo

TEMA 3. CANALES
- Repaso de conceptos basicos de Canales
- Guardar un mensaje
- Iniciar una nueva conversacién
- Mencionar a una persona

TEMA 4. CHAT
- Repaso de conceptos basicos de Chat
- Agregar personas
- Formato
- Adjuntar un archivo
- Adjuntar un archivo a una conversacion
- Emoji, memes y sticker
- Responder una conversacién con emoji, sticker

TEMA 5. REUNIONES
- Repaso de conceptos basicos de Reuniones
- Tomar notas de la reunion
- Compartir una presentacion
- Mostrar conversacion en una reunion

TEMA 6. ARCHIVOS
- Repaso de conceptos basicos de Archivos
- Compatrtir un archivo
- Mover o copiar archivos

TEMA 7. ACTIVIDAD
- Repaso de conceptos basicos de Actividad
- Ver menciones
- Notificaciones
- Ver notificaciones

TEMA 8. TAREAS
- Agregar una pestafia de Planner
- Crear tareas en un plan
- Crear unatarea.
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USO DE COPILOT EN MICROSOFT 365: NIVEL MEDIO

TEMA 1. INTRODUCCION A LA INTELIGENCIA ARTIFICIAL
- Conceptos clave de la IA
- Comprender qué es Copilot y como se integra con Microsoft 365
- Ventajas del uso de la IA en un entorno profesional

TEMA 2. TIPOS DE PLANES Y CONFIGURACION
- Caracteristicas y usos principales de cada plan
- La activacién y configuracion de Copilot en las aplicaciones de Office

TEMA 3. FUNCIONES Y HERRAMIENTAS
- Utilizacién de texto, voz e imagenes en la busqueda
- Utilizacién de comandos y sugerencias de Copilot
- Automatizacion de tareas y analisis de datos a través de Copilot
- Obtener resimenes y respuestas al contenido en linea
- Comparar opciones
- Obtener resimenes y respuestas al contenido en linea
- Opciones de Redaccion asistida y correccién y revision
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